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АКТУАЛЬНАЯ РЕДАКЦИЯ

На основании постановления 
Администрации Копыловского сельского поселения

От 29.07.2016г. № 268

На основании постановления

Администрации Копыловскогого сельского поселения

От 30.12.2016г. №  498

АДМИНИСТРАЦИЯ КОПЫЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14 августа 2012г.                                    № 104

Об утверждении административного регламента         

по     предоставлению      муниципальной услуги 

«Исполнение запросов (социально-правовых, 

тематических, генеалогических,) юридических лиц, 

граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок»                    

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом муниципального образования «Копыловское сельское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок» согласно приложению № 1.
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене и разместить на официальном сайте муниципального образования «Копыловское сельское поселение» в сети Интернет -  www.kopilovosp.tomsk.ru
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  Управляющего делами Попову А.В.
Глава поселения (Глава администрации)                                          А.А. Куринский

Приложение 

к Постановлению Администрации Копыловского сельского поселения

от 14.08.2012г. № 104
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок»
Раздел 1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Копыловкоого сельского поселения муниципальной услуги по исполнению запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдаче архивных справок, копий, выписок  (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Копыловского сельского поселения, а также порядок его взаимодействия с органами государственной власти, органами местного самоуправления, федеральными структурами, организациями всех форм собственности при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – регламент) по исполнению запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдаче архивных справок, копий, выписок  разработан администрацией Копыловского сельского поселения в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

1. Федеральным законом от 22.10.2004 №  125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
2. Федеральным законом от 02.05.2006 №  59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
3. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций Российской Федерации от 18.01.2007 №   19 "Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук";

4.Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
5.Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

6. Устав муниципального образования «Копыловское сельское поселение».

1.3.  Описание заявителей, имеющих право на предоставление муниципальной услуги
1.3.1. Заявителями являются органы государственной власти, органы местного самоуправления, общественные объединения, юридические лица, физические лица,  в том числе иностранные граждане и лица без гражданства.

1.3.2. От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя, который предъявляет документ, удостоверяющий  его личность, представляет (прилагает к заявлению) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию)»

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

Место нахождение администрации Копыловского сельского поселения и ее почтовый адрес: 634537, п.Копылово. ул.Новая 13 Томский район, Томская область, Копыловское сельское поселение тел. 8 (3822) 989-230,  e-mail: admkopilovosp@mail.ru

       Адрес официального сайта администрации Копыловского сельского поселения www.kopilovosp.tomsk.ru
Информация о муниципальной услуге предоставляется: 

- непосредственно в помещении администрации Копыловского сельского поселения при личном консультировании специалистами;

- с использованием средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами;

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, электронной связи, передача информации конкретному адресату по электронной почте;

- в средствах массовой информации: публикация в газетах.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Копыловского сельского поселения при личном контакте с представителями юридических лиц и гражданами, а также с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты.

Юридические и физические лица, обратившиеся в администрацию Копыловского сельского поселения для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об обязательствах получателя муниципальной услуги;

- об условиях отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке выдачи результатов муниципальной услуги.

В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги потребитель муниципальной услуги имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, электронной почты или посредством личного посещения администрации Копыловского сельского поселения.

Обращение (запрос), не относящийся к составу хранящихся в администрации Копыловского сельского поселения документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив или организацию, где хранятся необходимые архивные документы, с уведомлением об этом заявителя, или заявителю дается соответствующая рекомендация.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами администрации Копыловского сельского поселения.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о порядке оформления запроса (заявления), необходимого для предоставления муниципальной услуги;

- о месте хранения архивных документов, необходимых для получения муниципальной услуги (государственный или муниципальный архив, организация и место их нахождения);

- о времени приема и выдачи документов;

- по другим интересующим граждан вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги.

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефона, электронной почты.

Прием юридических и физических лиц осуществляется специалистом администрации Копыловского сельского поселения без предварительной записи:

	Понедельник
	9.00 -16.00, перерыв 12.00 -13.00

	Вторник 
	9.00 -16.00, перерыв 12.00 -13.00

	Среда
	Не приемный день

	Четверг 
	9.00 -17.00, перерыв 12.00 -13.00

	Пятница
	Не приемный день

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


Раздел 2. Стандарты к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических,) юридических лиц, граждан,  выдача архивных справок, копий, выписок»
2.2. Орган по предоставлению муниципальной услуги
Муниципальная услуга исполняется Администрацией Копыловского сельского поселения (далее - Администрация). (приложение 1)
Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденных Правительством Российской Федерации, Администрацией Томской области и Администрацией Копыловского  сельского  поселения;
2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

         2.3.1.Оформление архивной справки (тематических, социального правового, имущественного, биографического и генеалогического характера).

         2.3.2. Уведомление об отказе в выдаче архивной справки с указанием причин отказа 

         2.3.3. Уведомление о переадресовании запроса в соответствующие органы и должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов.
Результатом предоставления муниципальной услуги в зависимости от темы обращения (запроса) являются:

- архивная справка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, имеющий юридическую силу и содержащий документную информацию о предмете запроса с указанием архивных шифров и номеров листов единиц хранения тех архивных документов, на основании которых она составлена;

- архивная копия - дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения, заверенная в установленном порядке;

- архивная выписка - документ архивного отдела, составленный на бланке архивного отдела, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу, с указанием архивного шифра и номеров листов единицы хранения;

- информационное письмо - письмо, составленное на бланке архивного отдела, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной теме, проблеме;

- тематический перечень архивных документов - систематизированный краткий или аннотированный перечень заголовков архивных документов, единиц хранения (единиц учета) по определенной теме с указанием их дат и архивных шифров;

- тематическая подборка копий архивных документов - систематизированный комплект копий архивных документов или их частей по определенной теме;

- тематический обзор архивных документов - архивные справочники, включающие систематизированные сведения о составе и содержании отдельных комплексов архивных документов, дополненные их источниковедческим анализом.

Ответ на обращение (запрос) получателя муниципальной услуги дается на государственном языке Российской Федерации.

 2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

        30 дней со дня регистрации запроса.

            Запросы   государственного органа или органа местного самоуправления, связанные с исполнением  ими своих полномочий и функций,  исполняются в течение 10 дней.

2.5. Основание для предоставления муниципальной услуги

Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменный запрос (обращение, заявление) юридического или физического лица в адрес администрации Копыловского сельского поселения. Запрос о предоставлении муниципальной услуги представляется в администрации Копыловского сельского поселения по почте (в том числе по электронной почте) или при личном посещении.

В запросе необходимо указать сведения, необходимые для его исполнения:

- наименование организации, в которую направляется письменный запрос, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего должностного лица;

- наименование юридического лица - заявителя (для физических лиц – фамилия, имя, отчество);

- почтовый и (или) электронный адрес, по которому должны быть направлены ответы или уведомление о переадресации запроса; 

- изложение существа запроса, хронология запрашиваемой информации;

- личная подпись и дата.

Запрос может быть заполнен от руки или машинописным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств; запрос может быть оформлен как получателями муниципальной услуги, так и специалистами администрации Копыловского сельского поселения. Заявление собственноручно подписывается заявителем либо его уполномоченным представителем.

В случае необходимости, заявитель прилагает к письменному запросу соответствующие документы и материалы, либо их копии.

Интернет-запросы (обращения) граждан могут содержать следующие реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому они адресованы;

- изложение существа обращения;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес места жительства;

- электронный адрес;

- дата отправления письма.

Сведения, содержащие персональные данные о третьих лицах, представляются уполномоченному лицу на основании доверенности, заверенной в установленном порядке.

При поступлении  запросов юридических или физических лиц, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений или уточнений, администрация Копыловского сельского поселения в 7-дневный срок запрашивает у автора запроса эти уточнения и дополнительные сведения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Пользователю для получения муниципальной услуги необходимо представить в Администрацию: 

- личное заявление  (приложение 2)
  документ, удостоверяющий личность.

Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

-  ксерокопия паспорта владельца земельного участка, 
- ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для обзорной справки для нотариуса:

-  ксерокопия свидетельства о смерти владельца имущества (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки о наличии личного подсобного хозяйства и получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- паспорт заявителя.
- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для справки о заработной плате и подтверждении стажа работы:

- паспорт заявителя;

- трудовая книжка.
Юридические лица – запрос на официальном бланке организации, заверенный руководителем организации.

Для получения сведений, содержащих персональные данные о третьих лицах, дополнительно представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, предусмотренные законодательством Российской Федерации

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

        2.7.1 Обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей; документ, удостоверяющий личность заявителя, недействителен и (или) подлежит обмену;

        2.7.2. Непредставление документов, указанных вп.2.6.2. настоящего регламента.

        2.7.3.Несоответствие представленных документов требованиям п.2.6.2. настоящего регламента.


2.8. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, 

не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента;

заинтересованное лицо не соответствует  требованиям, установленным законодательством Российской Федерации  к  таким  участникам;

наличие  решения  о ликвидации  заявителя - юридического лица  или  наличие  решения  арбитражного  суда  о признании  заявителя - юридического лица, индивидуального предпринимателя  банкротом  и об открытии конкурсного производства;

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя, при предоставлении муниципальной услуги.

           Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

           Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация письменных обращений, поданных заявителем лично, а также поступивших почтовой и электронной связью, осуществляется в день приема данных обращений;

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Требования к размещению и оформлению помещений:

помещения Администрации поселения должны соответствовать санитарно – эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам;

2.12.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов;

2.12.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании, но не может  составлять  менее 2-х мест  на  каждого специалиста, осуществляющего прием  документов  от  заявителей;

2.12.4. Требования к оформлению входа в здание:

здание (строение), в котором расположен комитет, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой (вывеской), содержащей  следующую информацию:

наименование;

место нахождения;

режим работы;

2.12.5. Требования к местам приема заявителей:

кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги;
2.12.6
Условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, в том числе с использованием кресла-коляски;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления  по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

На стоянке (остановке) автотранспортных средств места предоставления муниципальной услуги, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно.».

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги       

           2.13.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

обеспечение возможности направления заявки в Администрацию поселения по электронной почте;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей областной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области»;

размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации поселения;

2.13.2. Показатели качества муниципальной услуги:

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

         отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги;

сокращение количества обращений и продолжительности сроков взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;

          2.14. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

             2.14.1. Место нахождения Администрации: 

Почтовый адрес: 634537, п.Копылово. ул.Новая 13 Томский район Томская область, Копыловское сельское поселение.

           2.14.2. График работы Администрации: 

	Понедельник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Вторник 
	8.00-17.00, перерыв 12.00-13.00

	Среда 
	Не приемный день

	Четверг 
	8.00-17.00, перерыв12.00-13.00

	Пятница 
	не приемный день

	Суббота
	выходной

	Воскресенье
	выходной


В предпраздничные дни продолжительность рабочего  времени  сокращается на 1 час.

         2.14.3. Справочные телефоны:

Глава Администрации Копыловского сельского поселения: 8 (3822) 989-101;

Телефон   специалиста Администрации, предоставляющего услугу: тел. 8 (3822) 989-230 

4. 2.14.4. Адрес интернет-сайта: www.kopilovosp.tomsk.ru
           Адрес электронной почты:  e-mail: admkopilovosp@mail.ru
        2.14.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом Администрации Копыловского сельского поселения при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

        2.14.6. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации.

         2.14.7. Порядок проведения специалистом Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 2.14.10. настоящего Административного регламента.

         2.14.8. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации.

         2.14.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.
         2.14.10. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации  при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
       2.14.11. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

         2.14.12. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 2.14.2. настоящего Административного регламента.
Документы, указанные в подразделе пункта 2.6.2. настоящего административного регламента, могут быть направлены в Администрацию поселения   почтовым отправлением с объявленной ценностью при его пересылке; 

2.14.13 Администрация поселения, предоставляющий  муниципальные  услуги, не  вправе  требовать от заявителя:

- предоставления  документов  и информации  или осуществления  действий, представление  или  осуществление  которых  не предусмотрено  нормативными  правовыми актами, регулирующими  отношения, возникающие   в связи  с  предоставлением  муниципальной услуги;

предоставления  документов  и  информации,  которые  находятся  в распоряжении  органов, предоставляющих  муниципальные  услуги, иных  органов местного самоуправления, организаций, в  соответствии  с нормативными  правовыми  актами  Российской Федерации, нормативными  правовыми  актами  субъектов  Российской  Федерации, муниципальными  правовыми  актами;

осуществления  действий, в том числе  согласований, необходимых  для получения  муниципальных услуг  и связанных  с  обращением  в  иные  государственные органы, органы местного  самоуправления, организации, за исключением  получения  услуг, включенных в перечни, указанные в части 1  статьи 9  Федерального закона  от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных и муниципальных  услуг»;

       
иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронном  виде текстом следующего содержания: 

обеспечение возможности получения заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде на официальном сайте Администрации поселения  и областной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Томской области».

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Перечень административных процедур


3.1.1.Реализация муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- регистрация запросов и передача их на рассмотрение руководством;

- анализ тематики поступивших запросов;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги;

- направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя; 

- подготовка, оформление  архивной справки и направление ответа пользователю.


3.1.2. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, автор обращения проинформирован о результатах рассмотрения.

3.1.3. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Регистрация запросов и передача их на исполнение руководством


3.2.1.  Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.  Поступившие в Администрацию  запросы граждан, органов государственной власти, местного самоуправления и организаций регистрируются в день поступления ведущим специалистом  в установленном порядке.


3.2.2. После регистрации запросы передаются на рассмотрение Главе Администрации.


3.2.3. Рассмотренные запросы с резолюцией Главе Администрации поступают исполнителю.

3.3. Анализ тематики поступивших запросов


3.3.1. Анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых навыков и  имеющегося научно-справочного аппарата и информационного материала осуществляют:

- специалист.


3.3.2. При проведении анализа тематики поступивших запросов определяется:

 - правомочность получения пользователем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, составляющих государственную тайну, или содержащих сведения конфиденциального характера;

- степень полноты информации, содержащейся в запросе и необходимой для его исполнения;

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.


3.3.3. По итогам анализа запроса специалист отдела принимает решение:

- об его исполнении;

- о запросе у автора обращения сведений об уточнении и дополнении обращения необходимой для его исполнения информацией в случае ее отсутствия, нечетко, неправильно сформулированного запроса;

- об информировании автора запроса об отсутствии запрашиваемых сведений и необходимости дачи рекомендаций по их дальнейшему поиску; 

- об отказе в получении запрашиваемых сведений при отсутствии  у автора запроса права на их получение.

3.4. Направление запросов на исполнение или по принадлежности в иные архивы, органы государственной власти, местного самоуправления, организации для ответа в адрес заявителя


3.4.1. По итогам анализа тематики поступившего запроса о предоставлении архивной справки запросы:

-  распределяются между исполнителями;

- направляются по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации при наличии у них соответствующих документов, необходимых для исполнения запроса.


3.4.2. Отдел письменно уведомляет автора запроса о направлении соответствующего запроса на исполнение по принадлежности в иные уполномоченные органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственные и муниципальные архивы, органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации для ответа в его адрес о результатах поиска запрашиваемой информации.


3.4.3. При необходимости проведения объемной работы (сверх установленного срока) по исполнению запроса федерального органа государственной власти, органа государственной власти субъекта Российской Федерации, органа местного самоуправления специалист  письменно извещает заявителя о промежуточных результатах работы.


3.4.4. Специалисты, исполняющие запросы, по итогам выявления запрашиваемых документов готовят архивные справки, ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, рекомендации о дальнейших путях поиска необходимой информации.

3.5.  Подготовка, оформление архивной справки и направление ответа заявителю


3.5.1. Подготовка ответов   на письменные запросы заявителей включает  оформление архивных справок.


3.5.2. Архивная справка


3.5.2.1. Архивная справка составляется с обозначением названия информационного документа «Архивная справка».


3.5.2.2. Текст в архивной справке дается в хронологической последовательности событий с указанием видов архивных документов и их дат. В архивной справке допускается цитирование архивных документов.


3.5.2.3. Несовпадение отдельных данных архивных документов со сведениями, изложенными в запросе, не является препятствием для включения их в архивную справку при условии, если совпадение всех остальных сведений не вызывает сомнений в тождественности лица или фактов, о которых говорится в архивных документах. В архивной справке эти данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, инициалов или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в скобках («Так в документе», «Так в тексте оригинала»).


3.5.2.4. В примечаниях по тексту архивной справки оговариваются неразборчиво написанные, исправленные автором, неподдающиеся прочтению вследствие повреждения текста оригинала места («Так в тексте оригинала», «В тексте неразборчиво»).


3.5.2.5. В тексте архивной справки не допускаются изменения, исправления, комментарии, собственные выводы исполнителя по содержанию архивных документов, на основании которых составлена справка.


3.5.2.6. В конце архивной справки приводятся архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных документов, использовавшиеся для составления архивной справки.


3.5.2.7. Архивная справка подписывается Главой Администрации, и заверяется печатью Администрации Копыловского сельского поселения Томского муниципального района Томской  области.

 
3.5.3. Рассмотрение запроса пользователя считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

           3.5.4. Архивная справка и ответы на запросы высылаются по почте простыми письмами. 

          Архивная справка, предназначенная для направления в государства–участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются архивным отделом непосредственно в адреса заявителей.

           Архивные справки, предназначенные для направления в государства, не являющиеся участниками СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, оформляются и вместе с запросами (анкетами, личными заявлениями и т.п.) направляются архивным отделом в соответствующий федеральный орган исполнительной власти в установленном порядке.

           Архивная справка в случае личного обращения заявителя или его доверенного лица в архив выдается ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель архивной справки расписывается на ее копии или на обороте сопроводительного письма к ней, указывая дату ее получения. 

3.6. Формы контроля за исполнением административного регламента

        4.1. Порядок и формы контроля за совершением действий и принятием решений по рассмотрению обращений заявителей определены Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

        4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента.

        4.3. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение порядка, сроков, полноту и качество предоставление муниципальной услуги. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

        4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги архивным Главой Администрации.

        4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников.

        4.6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, к виновным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

3.7. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 

3.7.1. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке решение и действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

3.7.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования "Копыловское сельское поселение" для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования " Копыловское сельское поселение " для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования " Копыловское сельское поселение ";

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования " Копыловское сельское поселение ";

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

3.7.3. Действия (бездействие) и принятые решения при предоставлении муниципальной услуги могут быть обжалованы Главе Копыловского сельского поселения (Главе Администрации) в письменной форме путем направления обращения почтовой связью в адрес Администрации Копыловского сельского поселения (Томская область, Томский район, п.Копылово, ул.Новая 13), либо путем личного обращения Администрацию Копыловского сельского поселения, по адресу: Томская область, Томский район, п.Копылово, ул.Новая 13.

3.7.4. Заявитель имеет право на получение всей необходимой информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения направляемой им жалобы.

3.7.5. Рассмотрение жалобы осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

3.7.6. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются обращение или жалоба заявителя, выраженная в письменной форме, в форме сообщения по электронной почте. Жалоба подлежит регистрации в день поступления.

3.7.7. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы включает в себя:

1) жалоба не соответствует требованиям пункта 3.7.8 настоящего административного регламента;

2) текст жалобы не поддается прочтению. В таком случае ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем должностное лицо, осуществившее регистрацию жалобы, в течение семи дней со дня регистрации обращения письменно сообщает заявителю, если его фамилия (наименование) и почтовый (юридический) адрес поддаются прочтению;

3) в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

4) жалоба содержит нецензурные или оскорбительные выражения.

5) жалоба подана представителем физического или юридического лица без подтверждения полномочий действовать от имени указанных лиц.

3.7.8. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5) дату и подпись заявителя либо представителя заявителя.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих доводы заявителя.

3.7.9. Требования к жалобе, направленной по электронной почте, аналогичны требованиям, предъявляемым к жалобе в письменной форме, за исключения требования о наличии подписи заявителя либо его представителя.

3.7.10. Срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - не позднее 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3.7.11. Должностное лицо, получившее жалобу, обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное ее рассмотрение, проводит проверку и по результатам рассмотрения жалобы принимает решение:

- об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Томской области, муниципальными правовыми актами МО "Копыловское сельское поселение", а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

В случае принятия решения об удовлетворении жалобы должностным лицом, рассмотревшим жалобу, организуется работа по восстановлению нарушенных прав заявителя, а также иные мероприятия, направленные на устранение выявленных нарушений.

3.7.12. Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ заявителю за подписью должностного лица, которому были обжалованы действия (бездействие) и принятые решения при предоставлении муниципальной услуги.

3.7.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3.7.11 настоящего административного регламента, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы в письменной форме посредством почтового отправления либо по желанию заявителя путем направления ответа заявителю по электронной почте.

3.7.14. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, получившее жалобу, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

3.7.15. Решения, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в судебном порядке.

.
Приложение № 1

к административному регламенту "Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдача архивных справок, копий, выписок»
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги архивным отделом администрации      

                                           Копыловского сельского поселения
УТВЕРЖДЕНО

                                                                                      постановлением администрации

                                                                                    Копыловского сельского поселения
                                                                                      14.08.2012г. № 104
Административный регламент

о предоставлении  администрацией Копыловского сельского поселения муниципальных услуг  «Исполнение запросов (социально-правовых, тематических, генеалогических) юридических лиц, граждан, выдача архивных справок, копий, выписок»
	                                                                                                                                         Приложение 2

	
	Адресат
	

	
	
	(наименование архивного учреждения, архивного органа, куда направляется запрос, почтовый адрес)

	
	Заявитель
	

	
	
	(фамилия, имя, отчество, год рождения)



	
	Документ, удостоверяющий личность:

	
	

	
	(вид документа, номер, кем и когда выдан)



	
	Адрес заявителя:
	

	
	Контактный телефон:
	

	
	

	ЗАЯВЛЕНИЕ



	Запрашиваемый документ или информация 
	

	

	реквизиты запрашиваемого документа (дата, регистрационный номер распорядительного акта, каким органом издан 



	документ, название населенного пункта, где находится (находился) земельный участок, дом (квартира) и т.д.)



	

	

	

	

	

	Документ необходим для представления в
	

	
	

	(указать организацию, куда будет передан документ или копия документа)



	Сведения о  заявителе в случае, если  он является доверенным лицом

	Представитель физического лица по доверенности:
	

	

	

	     Доверенность:
	

	
	(кем и когда выдана)



	Документ, подтверждающий право на получение льготы
	

	

	Дата составления                                                                                        


Направление результата предоставления услуги заявителю





      да





нет





Предоставление муниципальной услуги завершено





Уведомление заявителя о направлении запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Отметка об исполнении запроса





Подготовка ответа: составление архивной справки, архивной выписки, архивной копии





Поиск архивных документов для подготовки ответа заявителю





Направление запроса специалисту администрации на исполнение





Направление запроса на исполнение в организацию по принадлежности





Уведомление заявителя о предоставлении дополнительных сведений для исполнения запроса или об отсутствии запрашиваемых сведений





Анализ тематики запроса. Принятие решения о возможности исполнения запроса





Передача запроса на регистрацию и исполнение





Рассмотрение запроса должностным лицом





Регистрация запроса, контроль за исполнением





Начало предоставления муниципальной услуги: в администрацию поступил запрос





Запрос заявителя








